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1.1.
organizacional

at

El entrenamiento prepara al
individuo para un
determinado oficio o
profesion, implica adquirir
conocimientos y
habilidades para realizar
una tarea motora intelectual

particular.

El objetivo de la capacitacion es
mejorar al individuo como
trabajador y como ciudadano; esto
trae como consecuencia el
desarrollo integral del individuo. La
capacitacion para el trabajo es un
factor determinante en el desarrollo

\

El adiestramiento pretende proporcionar,
mejorar y perfeccionar las habilidades
motrices en los obreros y empleados
generales; es una parte o aspecto del
entrenamiento que pretende
proporcionar destreza en una habilidad
adquirir para la realizacion de un trabajo
mecanico, motriz o muscular.

econémico de los paises.

El desarrollo personal y organizacional,
son los procesos de toma de conciencia
y transformacién que llevan al
crecimiento de una persona, de un
equipo y de una organizacion, generando
nuevos comportamientos que benefician
a las partes, crean relaciones sanas y
fomentan la consecucion de objetivos.

Entrenamiento, adiestramiento, capacitacion, desarrollo del personal y desarrollo

-~

La capacitacion también forma parte

del entrenamiento y pretende
proporcionar elementos o
conocimientos técnicos, cientificos y
administrativos para su aplicacion en
puestos técnicos o ejecutivos. La
capacitacion tiene como propésito
proporcionar nuevas ideas
experiencias, conocimientos y
actitudes en empleados y ejecutivos.

—

El desarrollo organizacional (DO),
consiste en un conjunto de intentos
planeados y sistematicos para
introducir cambios en la
organizacion, por lo general
tendientes a lograr un ambiente mas

enfocado en el comportamiento




1.2.

Importancia y objetivos de la capacitacion

Aunque la capacitacién (el desarrollo de
habilidades técnicas, operativas y administrativas
para todos los niveles del personal) auxilia a los
miembros de la organizacién a desempeiiar su
trabajo actual, sus beneficios pueden prolongarse
durante toda su vida laboral

’

El departamento de personal es el
encargado de la capacitacion y es el
que debe vigilar que se logren
objetivos de la misma. Los objetivos
pueden ser a corto y a largo plazo
segun los programas de la empresa.

Los beneficios de la capacitacion son muy

numerosos, pero todos se mueven por un

eje caracteristico del siglo XXI, que es “la

explosién del conocimiento”. Este siglo

Los objetivos de la capacitacion
experimenta una sed inagotable de saber

son las metas que se pretenden
alcanzar dentro de cualquier
organismo social, (escuela,

empresa, sindicato, etcétera; se
dan en todos los niveles y pueden
ser generales de la empresa

ﬁ

Los objetivos a corto plazo por ejemplo
pueden ser impartir capacitacién
durante un afio o a tres meses a

determinado personal. Y un objetivo a

largo plazo puede ser impartir
permanentemente capacitacion al
personal sin tomar en cuenta,
antigiiedad, capacidad, y situaciéon
laboral del mismo dentro la empresa.




1.3. Evolucion histérica de la capacitacion

Como consecuencia de la Revolucién
Industrial, aumentan el niimero y la
maghnitud de las empresas, lo que acarrea
grandes problemas para el elemento
humano, es decir, para los obreros y
empleados, debié al incremento de la
magquinaria, los reducidos espacios de
trabajo, y la division del trabajo.

Con la aprobacién de las modificaciones
de capacitacion y adiestramiento,
particularmente debido a las enmiendas
introducidas a las fracciones Xl y XXXI
del apartado "A" del articulo 123 de la
Constituciéon Mexicana, se crea el
Sistema Nacional de Capacitacion y
Adiestramiento.

Repentinamente la funcidn de capacitar y
la del supervisor se hicieron
primordiales. Alguien tendria que dirigir y
coordinar el trabajo de supervision y
capacitacion. Se hizo evidente la
necesidad de un director de
entrenamiento en la jerarquizacién
administrativa.

En 1978 se consolida este sistema. La
supresion del contrato de aprendizaje en
1970 marca el inicio de una etapa de
investigacion y analisis por parte de la
Secretaria del Trabajo

Las acciones de capacitacion
en México desde el punto de
vista juridico-laboral se
remontan a 1870 cuando en el
Cédigo Civil se destina un
capitulo al aprendizaje.

. Una vez creado el Sistema
Nacional que se dirige
especialmente a capacitar a
los recursos humanos
(trabajadores. empleados.
obreros)




1.4.  Fundamento juridico de la capacitacion

En la sociedad actual la capacitacién es considerada
como una forma extraescolar de aprendizaje necesaria
para el desarrollo de la economia nacional;

La Ley reglamentaria (Ley Federal del
, AR Trabajo) determinara los sistemas,
(" - ; y métodos y procedimientos conforme a
= - :
los cuales los patrones deberan
cumplir con dicha obligacion

=

La Comision Mixta de Capacitacion y
Adiestramiento, tendra a su cargo, todo lo
relacionado con la Capacitacion y
Adiestramiento; con excepcion de la
elaboracion de los planes para programas
de Capacitacion y Adiestramiento;
asimismo

La capacitacion y adiestramiento de los
trabajadores estaran dirigidos
indistintamente a todos los
trabajadores (articulo 153-A de la LFT),




1.5. Evaluacion de las necesidades de capacitacion

La evaluacién de las necesidades
de capacitacion detecta los
actuales problemas de la
organizacién y los desafios a
futuro que debera enfrentar. Es
posible, por ejemplo, que la
empresa se deba enfrentar a las
realidades de una nueva
revolucion tecnoldgica

El conocimiento especifico
de determinados avances
en campos como la actuaria
se ha convertido en
necesidad imperativa. En
ocasiones, un cambio en la
estrategia de la
organizacién puede crear
una necesidad de
capacitacion

El costo de la capacitaciéon y

el desarrollo es muy alto,
cuando se considera en
términos globales y de su
efecto sobre los presupuestos
en los diferentes
departamentos de una
empresa

La evaluacién de necesidades
permite establecer un
diagnéstico de los problemas
actuales y de los desafios
ambientales que es necesario
enfrentar mediante el desarrollo
a largo plazo.

Las necesidades individuales pueden
ser determinadas por el departamento
de recursos humanos o por los
gerentes de nivel medio; en algunas
ocasiones, el empleado mismo las
sefalara. Es posible que el
departamento de recursos humanos
detecte puntos débiles en el personal
que contrata o promueve.




1.6. El contenido de la capacitacion

- AT

Transmision de informacion: El
contenido es el elemento esencial de
muchos programas de capacitacion, es
decir, la informacion que se imparte

Sobre todo, las habilidades,
las destrezas y los
conocimientos que estan

. m
Desarrollo de habilidades:

Desarrollo o modificacion de actitudes:
Se busca generalmente la modificacién
de actitudes negativas de los

entre los educandos en forma de un
conjunto de conocimientos.

presente o de posibles

directamente relacionados

trabajadores para convertirlas en otras
con el desempefio del puesto

mas favorables, como aumentar la
motivacion o desarrollar la sensibilidad
del personal de gerenciay de
supervision en cuanto a los sentimientos
y las reacciones de las personas.

funciones futuras

Jo)

Desarrollo de conceptos: La
capacitacion puede estar
dirigida a elevar la capacidad r
de abstraccién y la concepcion
de ideas y filosofias, sea para
facilitar la aplicacion de
conceptos en la practica de la . v L8, |
administracion, ;

Pl

(colocacion de pedidos, calculo de
precios, etc.), el desarrollo de actitudes

\ (como tratar al cliente, como

comportarse, como realizar el proceso

de venta, co6mo argumentar y manejar

las negativas del cliente, etc.) y el
desarrollo de conceptos (relacionados
con la filosofia de la empresa y la ética
profesional.

Q el desarrollo de habilidades




1.7. Factores que influyen en los procesos de capacitacion

Apoyo de la alta administracién Para
que los programas de capacitacion y
desarrollo tengan éxito, se requiere del
apoyo de la alta administracion; sin
éste, un programa de capacitacion y
desarrollo fracasara. La forma mas
eficaz de lograr el éxito es que los
ejecutivos tomen parte activa en la
capacitacion y brinden los recursos
necesarios

Avances tecnoldgicos Los cambios estan
ocurriendo a una velocidad sorprendente, y
cada afio el volumen de los conocimientos
se duplica. Es posible que ningun factor
haya influido mas en la capacitacion y el
desarrollo que la tecnologia

Complejidad del mundo El mundo se esta
volviendo sencillamente mas complejo, y
esto sin duda repercute sobre la manera
en la que opera una organizacion.20 Ya
termind la época en la que una empresa
simplemente competia contra otras
organizaciones en Estados Unidos.

Otras funciones de recursos humanos El
éxito de otras funciones de recursos
humanos también tiene un efecto crucial
sobre la capacitacion y el desarrollo. Por

Estilos de aprendizaje Aunque todavia hay
mucho por saber acerca del proceso de
aprendizaje, algunas generalizaciones
provenientes de las ciencias del
comportamiento han influido en la manera en
la que las empresas realizan la capacitacién

ejemplo, si los esfuerzos del reclutamiento
y seleccion atraen inicamente a
empleados marginalmente capacitados, la
empresa necesitara programas amplios de
capacitacion y desarrollo.




1.8. Deteccion de las necesidades de capacitacion

Es la primera etapa de la
capacitacion y se refiere al
diagndstico preliminar que

se precisa hacer. En el
altamente competitivo
ambiente de las empresas
de la actualidad

Nivel de analisis de toda la organizacion: el
sistema organizacional (analisis
organizacional). Desde una perspectiva
general de la organizacion, se debe estudiar
la misién estratégica de la empresa, sus
metas y sus planes corporativos, junto con
los resultados de la planeacion estratégica de
recursos humanos

Nivel de analisis de las
operaciones y tareas: el
sistema de adquisicion de
habilidades. Este nivel de
analisis se concentra en las
tareas que se requieren para
lograr los objetivos de la
empresa. Las descripciones de
puestos son importantes
fuentes de datos para este
nivel de analisis.

Nivel de analisis de los
recursos humanos: el sistema
de capacitacion (analisis de
las personas). La
determinacion de las
necesidades individuales de
capacitacion. Las preguntas
relevantes son: “;quién
necesita capacitacion?” y
“¢qué tipo de conocimientos,
destrezas y habilidades




1.8.1. Andlisis organizacional: El sistema organizacional (analisis de toda la organizacion)

El analisis organizacional no sélo se

refiere al estudio de toda la empresa
(su mision, objetivos, recursos,
competencias y su distribucion para
poder alcanzar los objetivos), sino
también al ambiente
socioeconémico y tecnolégico en el
cual esta inserta

Este analisis ayuda a responder la
interrogante que plantea lo que se debe
ensefar y aprender en términos de un
plan y establece la filosofia de la
capacitacion para toda la empresa. El
analisis organizacional “determina la
importancia que se dara a la
capacitacion”.

) En el nivel organizacional se

presenta una dificultad no sélo
para identificar las
necesidades de capacitacion,
sino también para definir los
objetivos de ésta. A partir de la
premisa de que la capacitacion
es una respuesta estructurada
a una necesidad de

profundamente con la
cultura organizacional. Por
lo tanto, la capacitacion
esta hecha a la medida, de
acuerdo con las
necesidades de la
organizacion.

La capacitacion interactua

conocimientos, habilidades




1.8.2. Andlisis de los recursos humanos: El sistema de capacitacion

- . 1 En el nivel organizacional se
= Este analisis ayuda a responder la presenta una dificultad no sélo
El anélisis organizacional no sélo se interrogante que plantea lo que se debe para identificar las
refiere al estudio de toda la empresa ensefiar y aprender en términos de un necesidades de capacitacion
(su mision, objetivos, recursos, plan y establece la filosofia de la sino también para definir | os’
competencias y su distribucién para capacitacion para toda la empresa. El objetivos de ésta. A partir de la
poder alcanzar los objetivos), sino analisis organizacional “determina la premisa de que la capacitacion
tamm el B importancia que se dard a la es una respuesta estructurada
socioeconémico y t_ecnolégico enel capacitaciéon”. a una necesidad de
cual s lnseita ' conocimientos, habilidades

La capacitacion interactia
profundamente con la
cultura organizacional. Por
lo tanto, la capacitacién
esta hecha a la medida, de
acuerdo con las
necesidades de la
organizacion.




1.8.3. Andlisis de operaciones y tareas: El sistema de adquisicion de habilidades

Es el nivel de enfoque mas restringido
para realizar la deteccién de las
necesidades de capacitacion; es decir, el
andlisis se efectia a nivel de puesto y se
sustenta en los requisitos que éste exige

a su ocupante

B

aQ

El analisis de las operaciones o analisis
ocupacional es un proceso que consiste en
descomponer el puesto en sus partes
integrantes, lo cual permite constatar las
habilidades, los conocimientos y las
caracteristicas personales o las
responsabilidades que se exigen del

individuo para desempeiiar sus funciones.

El analisis de puestos y la
especificacion de puestos sirven
para determinar los tipos de
habilidades, conocimientos,
actitudes y conductas, asi como las
caracteristicas de personalidad,
que se requieren para desempenar
los puestos

En cualquiera de los niveles
que hemos analizado (nivel
organizacional, nivel de los
recursos humanos o nivel de
las tareas y operaciones), las
necesidades investigadas
deben ser establecidas por
orden de prioridad o de
urgencia para su satisfaccion
y solucién.




1.9.  Principales medios e indicadores para hacer una deteccion de las necesidades de

capacitacion

“
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Evaluacién del desempefio: ésta
permite identificar a aquellos
empleados que realizan sus tareas
por debajo de un nivel
satisfactorio, asi como averiguar
cudles son las areas de la empresa
que requieren de la atencién
inmediata de los responsables de
la capacitacion.

Solicitud de supervisores y
gerentes: cuando las
necesidades de capacitacion
corresponden a un nivel mas
alto, los propios gerentes y
supervisores suelen solicitar, a
lo cual son propensos,
capacitacion para su personal.

Observacién: constatar donde hay
evidencia de un trabajo ineficiente,
como equipos rotos, atraso en
relacién con el cronograma,
desperdicio de materia prima, elevado
numero de problemas disciplinarios,
alto indice de ausentismo, rotacién de
personal elevada, etcétera.

gerentes: los contactos directos
con supervisores y gerentes, con

pueden resolver por medio de la
capacitacion, surgen por medio de
entrevistas con los responsables

Entrevistas con supervisores y

respecto a problemas que se

de las diversas areas

Cuestionarios:
investigaciones por medio
de cuestionarios y listas de
control que contengan la
evidencia de las
necesidades de
capacitacion.

|
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Examen de empleados:
entre otros se encuentran
los resultados de los
examenes de seleccion de
empleados que
desempeiian determinadas
funciones o tareas.




1.10. Informacién que debe proporcionar la deteccién de necesidades de capacitacion

1.11. Establecimiento de objetivos especificos de capacitacion

La deteccién de las necesidades de
capacitacion debe proporcionar la
informacién siguiente para poder trazar
el programa de la capacitacién: ;QUE
se debe ensefiar? ¢ QUIEN debe
aprender? ¢CUANDO se debe
ensefiar? ;DONDE se debe ensefiar?
¢COMO se debe ensefiar? ¢ QUIEN lo
debe ensefiar?

La capacitacién y el desarrollo
deben tener objetivos claros y
concisos, y desarrollarse para
alcanzar las metas
organizacionales. Sin ellos, el
diseio de programas
significativos de capacitacién y
desarrollo seria imposible.

Objetivos: Para ser capaz de 1. Citar las
areas de supervision afectadas por las
leyes laborales sobre la discriminacion. 2.
Identificar las acciones aceptables y no
aceptables. 2. Exponer c6mo obtener
ayuda sobre asuntos relacionados con la
igualdad de oportunidades en el empleo

Propdsito: Brindar al supervisor: 1.
Conocimiento y valor de las practicas
sisteméaticas de recursos humanos 2. El
conocimiento de los requisitos legales
de la igualdad de oportunidades en el
empleo 3. Las habilidades para
aplicarlos

Si los objetivos no se logran, el
departamento de recursos
humanos adquiere valiosa

realimentacion sobre el
programa y los participantes
para obtener el éxito en una
siguiente ocasion.




1.12.

El proceso de la capacitacion

CAPACITACION

Los ajustes mayores en
los ambientes externos e

o . En las organizaciones ejemplares
Los objetivos podrian ser estrechos si existe L?n vinculo mu lcerzano !
" ; d estan limitados a la capacidad de y
Infernos requieren ce un supervision de un administrador, o
cambio corporativo, el - .
podrian ser lo suficientemente amplios
proceso general de la .
capacitacién y el

entre la misién estratégica de la
empresa y los objetivos del
programa de capacitacion y

desarrollo

desarrollo anticipa o
resnnnde al camhin

para incluir el mejoramiento de las
habilidades administrativas de todos
los supervisores de primera linea

o

Esta debe tratar de orientar
esas experiencias de
. — aprendizaje en un sentido
positivo y benéfico,

Después de establecer los ‘

objetivos de CyD, la

administracién podra

determinar los métodos ‘Q‘ ‘Ql

completarlas y reforzarlas
apropiados y el sistema de

con una actividad
m‘ ] planeada
implementacién y transmisién

EvaluandoSoftware.com
que se usara.
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